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AMETIJUHEND
|. ULDSATTED
1. Ametinimetus: rahandusameti juhataja
2. Struktuurilksus: rahandusamet
3. Teenistusvaldkond: | rahandus, raamatupidamine
4. Otsene juht: vallavanem
5. Asendamine: vajadusel maératakse vallavanema kaskkirjaga
6. Teenistusse nimetab:| vallavanem
7. Teenistusaeq: maaramata

Il. AMETIKOHA EESMARK
Valla eelarve koostamise protsessi juhtimine. Valahandusalase t66 korraldamine ja

rahandusameti juhtimine.

lIl. TEENISTUSKOHUSTUSED
Vastutab iseseisvalt vajalike t66de kvaliteetse iténise eest teenistuskohustuste taitmisel:

1. Organisatsiooniline t60

1juhib ameti t66d ja tagab ametile pandud Ulesanhete

digusparase, tapse ja Oigeaegse taitmise;

2) annab alluvatele ametnikele juhiseid ja korraldusi;

3) valvab temale alluvate ametnike teenistuskohusttistmise
ule;

4) taotleb ameti ametnikele koolitusi ja tdiendkoditu

5) taotleb ameti Glesannete taitmiseks vajalike vabiehd

6) osaleb vallavalitsuse istungil;

7) osaleb valla arengukava valjat6otamisel.

2. TO6O rahandusameti
juhatajana

1) juhib valla eelarve koostamise protsessi vastavithsi valla
eelarve koostamise, vastuvOtmise, muutmise ja isdt
korrale;

2) jalgib ja analttsib valla eelarve taitmist;

3) osaleb valla rahanduse ja varalise sisuga Oigukakti

koostamisel, kooskdlastab projektide ja muude rdhsalaste
tehingutega seotud lepingud, korraldused ning eetar

4) korraldab  valla rahandusalaste Oigusaktide eeln(
ettevalmistamise ja esitamise ettendhtud korrdawaditsusele
voi -volikogule;

5) ndustab valla hallatavaid asutusi eelarve ja rahsemteemadel;

6) osaleb valla sisekontrolli td6 tegevuses;
7)taidab muid ametile valla &igusaktidega pandud
vallavanema poolt talle antud tlesandeid.
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3. Asjaajamine, aruandlus

Bsindab rahandusametit oma Ulesannete taitmisegl amab
ameti nimel aruandlusi ja kooskdlastusi valla jamkale ja
teistele struktuurtksustele;

2) korraldab ja vastutab asjaajamise eest ametis,avals

vallavalitsuses kehtivale asjaajamiskorrale;




3) allkirjastab ja viseerib ametis koostatud dokumeéndi

4. Erinduded 1)astutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast istesest
vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks sasikuandmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooidrhise eest
2) Vastutab igapéevatoos andmeturbealaste meetmete
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanelusaig
muudele digusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab taielikku materiaalset vastutust tall@detud vahendite sihiparase kasutamise eest ning
kulutuste ja tulude kohta esitatud aruandluse tidgedele vastavuse eest.

2. Tooulesannete tapse, digeaegse ja digusparasesgigpst.

3. Véljastatava ja edastatava informatsiooni digga®bjektiivsuse eest.

4. Eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamisantesg eest vastavalt valla digusaktidele.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: pangaulekannete aktsepteerimisel, rahandusaméljagmimevatel
dokumentidel

2. Info saamise digus: | vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusaduda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja htdvatelt asutustelt oma
tooulesannete taitmiseks vajalikke aruandeid jetssi.

3. Ettepanekute digus:| vallavanemale ameti struktuuri, koosseisu ja tofdtduse, ametj
palkade, toetuste ja distsiplinaarkaristuste magana ergutamis
kohta; komisjonide ja toogruppide moodustamise &oldmeti
Ulesandeid puudutavate kisimuste paremaks lahegéeksni vallal
arengukava valjato6tamisel.
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4. Taienddppe digus: | vastavalt valla eelarvele

5. Puhkuse 0igus: 35 kalendripdeva + lisapuhkus vastavalt teenistiesaj

6. Ametipalga figus: | saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipgkalisatasu
vastavalt vallavalitsuse ja -volikogu digusaktidele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: kdrgharidus

2. Ametioskused: l)ametialaste Oigusaktide ning kohaliku omavaliggus
asjaajamiskorra tundmine;

2) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendaminénakti&u
omavalitsuse téokorralduse ja Ulesannete taitmisel;

3) ametikohal vajalike teksti-ja tabeli-to6tluspragnmide
ning  teiste arvutiprogrammide  ja  andmekogude
kasutamisoskus.

3. Voorkeelte oskus: vene ja inglise keele oskus suhtlustasandil

4. Isikuomadused: 1) hea suhtlemis-, enesevéljendus- ja l&birdakiskiss;

2) otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohugpeetga
digeaegne taitmine;

3) vOime tootada pingeolukorras;

4) valmidus meeskonnattoks ja selle juhtimiseks.

5. Eelnev t6okogemus: 1) nbutav vahemalt 5 aastat;
2) soovitav meeskonna juhtimisalane td6kogemus.




VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parast vadleelarve vastuvotmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vGib muuta teenistuja ndsolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane etteanistus ega teenistuja palk ja ametniku
ulesannete maht oluliselt ei suurene.

VIII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirjag a ametijuhendi koopial;

2. Samaaegselt ametijuhendiga antakse ametnikule tutwiseks Vallavalitsuse
sisekorraeeskirjad, millega tutvumist kinnitab amenik sama allkirjaga ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpa



